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Estado da Bahia, faz saber que o plenário
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Marisvaldo dos Anjos de Souza 
Primeiro Secretário Marcos Fabricio Oliveira Nascimento 

Segundo Secretário

A Câmara de Vereadores de Ilhéus, 
aprovou a seguinte Lei.

PODER LEGISLATIVO 
CAMARA MUNICIPAL DE ILHÉUS

PROJETO DE LEI N° 

rgueija Monteiro 
rite

I 1LFÍCam r'ad°S n° qUadr° d0S servidores de provimento efetivos do Poder 
Leg^s ativo Mumc.pal os cargos contidos no Anexo I, com seus simbolos, vencimentos e 
numero de vagas, parte integrante desta Lei.

Art. 2° Fica autorizado o Poder Legislativo Municipal a realizar Concurso Público para 
admissao dos servidores criados por esta Lei Municipal, de acordo com as vagas sendo 

permitido cadastro de reserva, remunerações e qualificações estabelecidas nesta Lei e no 
competente Edital, a ser baixado pelo Poder Legislativo Municipal

A7' 3° ?S atribuições' j°rnada de traba'ho e nível de escolaridade, criados por esta Lei 
estão descritos sumanamente no Anexo II desta Lei, devendo o servidor admitido para o 

de aDlicaCc70d P rdhar Satisfatonamente as fun?0e® inerentes aos mesmos sob pena 
de aphcaçao das penalidades previstas na Lei Municipal n» 3.760, de 21 de dezembro de 
2015, que instituiu o Estatuto do Servidor Público do município de Ilhéus/BA, caso sejam 
descumpndas mjustificadamente.

Art. 4o Aos servidores de cargo de provimento efetivo da Câmara Municipal de Ilhéus 
se aplicam as mesmas regras previstas na Lei Municipal n° 3.760, de 21 de dezembro de

Art. 5° Os servidores da Câmara Municipal terão reajustes, recomposição de perdas e 
aumentos nos vencimentos por Revisão Anual, de acordo com os índices estabelecidos em 
Lei de iniciativa do legislativo, garantida, no mínimo, a Revisão Geral Anual.

6° As de®pesas decorrentes da implementação desta Lei correrão por conta de 
dotaçoes próprias do orçamento vigente, da Câmara de Ilhéus/BA.

ah I” e S e^lt0S deSta Lei passam a vig°rar à partir de 1o de janeiro de 2025.
Art. 6 Esta Lei entra em vigor na data da sua publicação.

MESA DA CÂMARAzMUNICIPAL DE ILHÉUS, em 4 de dezembro de 2023.

Ederjumor S^tatos dosAnjos 
Vice Presidente

EMENTA: Cria os Cargos de Provimento 
Efetivo no âmbito da Câmara Municipal de 
Ilhéus/Ba e autoriza a realizar Concurso Público 
Municipal, na forma que indica e adota outras 
providências.
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ANEXO I
QUADRO DE DENOMINAÇÃO, SÍMBOLO, NUMERO DE VAGAS E VENCIMENTOS

Analista Contábil
Analista Jurídico ______________
Analista de Controle Interno
Analista de Licitações e Contratos
Analista Administrativo
Analista de Recursos Humanos
Analista Legislativo
Analista de Tecnologia daInformação 
e Comunicação_______________
Analista de Comunicação Social  
Intérprete de Libras
Assistente Administrativo
Assistente de Licitações e Contratos
Assistente Legislativo
Assistente em Tecnologia 
Informação

CE01
CE01’
CC01
CE0Í 
ceoT 
ceõT 
CE01

CE01
CÊÕ2
CE03
CE03
CEÕ3

01
01 
ÕT
01
01
01
Õ1

01 
02 
Õ4 
ÕT 
02

5.000,00 
5.000,00 
5.000,00 
5.000700 
5.000,00 
5.000,00
5.000,00

5.000,00
3.500,00
3.000,00
3.000,00
3.000,00’



ANEXO II

DENOMINAÇÃO, DESCRIÇÃO, JORNADA DE TRABALHO E REQUISITOS DE INGRESSO

PODER LEGISLATIVO 
CÂMARA MUNICIPAL DE ILHÉUS

Cargo:_________________
Descrição sumária de 
atribuições:

ASSISTENTE DE LICITAÇÕES E CONTRATOS
• Auxilia o Analista de Licitações e Contratos na elaboração 

dos contratos, convênios e editais, a partir do Termo de 
Referência, analisando e emitindo pareceres e relatórios 
relacionados aos trabalhos desenvolvidos, em observância 
às normas constitucionais elegais.

• Auxilia o Analista de Licitações e Contratos na 
formalização de minutas de contratos de aquisições com 
as partes, acompanhando a inclusão, exclusão e 
modificação de cláusulas quando pertinente, cumprindo a 
regulamentação vigente e seguindo as diretrizes 
estratégicas da CMIOS.

• Auxilia na fiscalização das contratada/conveniadas quanto 
às condições de habilitação equalificação.

• Promove os devidos encaminhamentos para assinatura de 
contratos, convênios e termos aditivoscorrespondentes.

• Auxilia as atividades da Comissão Permanente de 
Licitação.

• Mantém a organização dos dados e documentos 
referentes aos contratos e convênios existentes, de forma 
a resguardar a Instituição e possibilitar a consulta e acesso 
às informações daárea.

• Auxlia no exercício de atividades realacionadas à pesquisa 
de preços, de forma presencial, por telefone ou pela 
internet, visando auxliar na construção do Mapa Analítico 
de Preço e executar os procedimentos administrativos 
fixados para aferição dos preços praticados pelo mercado 
e pela AdministraçãoPública.

• Mantém atualizado o banco de dados referente ao 
cadastro de fornecedores e fiscais de contratos 
formalizados por meio da Nota de Empenho, através dos 
controles internos da área, visando darpublicidade, 
transparência e estabelecer referencial parafuturas
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Jornada de Trabalho:
Nível de Escolaridade:
Requisitos de Ingresso:

___________ASSISTENTE ADMINISTRATIVO_____________
• Fornece suporte administrativo às equipes técnicas, 

participando, sob orientação, dos processos de 
planejamento, execução, acompanhamento e avaliação de 
projetos e atividades desenvolvidas na sua unidade de 
trabalho.

• Contribui para a otimização dos processos de trabalho, 
planejando, executando e controlando as rotinas da sua 
unidade de trabalho, bem como acompanhando e 
monitorando as atividades dos auxiliares, delegando 
atividades e prestando-lhes as orientaçõesnecessárias.

• Apoia os sistemas de controle da sua unidade de trabalho, 
efetuando registros, consolidando informações, dando 
tratamento estatístico aos dados gerados pelas atividades 
desenvolvidas, confeccionando os respectivosrelatórios.

• Recepcionaeatendecomprestezaosservidoreseo 
público em geral, transmitindo as informações eprestando

contratações da CMIOS.
• Presta assessoramento técnico nas fases internas e 

externas do processo licitatório, bem assim durante a 
execução dos celebrados sob a égide das legislações que 
regem os contratos resultantes de certameslicitatórios;

• Acompanha os trabalhos de processamento e julgamento 
dos atos nas sessões publicas delicitação;

• Presta informações sobre as ações desenvolvidas na área, 
a fim de fornecer dados para definição de estratégias pela 
Diretoria.

• Apoia a coordenação no monitoramento da implementação 
das recomendações das auditorias externas e internas, 
com base nos relatórios de divergências e indicadores da 
área, a fim de atender as exigências apontadas e 
contribuir com a melhoria dos controlesoperacionais.

• Executa outras atividades que por sua natureza, estejam 
inseridasnoâmbitodasatribuiçõesdocargoedaáreade 
atuação.

40 (quarenta) horas semanais
Nível Médio Completo.
Aprovação em concurso público e avaliação médica funcional.

Cargo:
Descrição sumária de 
atribuições:
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______________ASSISTENTE LEGISLATIVO______________
• Fornece suporte administrativo às equipes técnicas da 

área do legislativo, participando, sob orientação, dos 
processos de planejamento, execução, acompanhamento 
e avaliação de projetos e atividades desenvolvidas na sua 
unidade detrabalho.

• Contribui para a otimização, eficácia e maior agilidadedos

Jornada de Trabalho:
Nível de Escolaridade:

Cargo:_________________
Descrição sumária de 
atribuições:

as orientações necessárias.
• Elabora e digita documentos, bem como reproduz e 

digitaliza, operando computador, a fim de atender ás 
necessidades dasáreas.

• Controla trâmite de documentos, recebendo, protocolando 
e encaminhando-os, a fim de garantir o fluxo normal das 
informações.

• Realiza atendimento telefônico, fornecendo ou obtendo 
informações de clientes internos ou externos, visando 
esclarecer eventuaisdúvidas.

• Presta apoio administrativo aos servidores membros da 
equipe de trabalho, utilizando-se de seus conhecimentos 
da rotina da área, seguindo as ordens e as normas 
estabelecidas pelo órgão, a fim de viabilizar a execução 
das tarefas.

• Arquiva e conserva leis, decretos e demais 
documentações, separando-as, classificando-as e 
organizando-as e de acordo com o tipo de documento, 
respeitando regras e procedimentos dearquivamento.

• Elabora documentos, memorandos, cartas, ofícios, notas 
informativas, bem como reproduz e digitaliza-os, a fim de 
atender as necessidades dasáreas.

• Auxilia operações administrativas, distribuindo 
correspondências, arquivando papéis e executando outras 
tarefas de apoio para agilizar e facilitar as atividades dos 
órgãos/instituições.

• Realiza outras atividadescorrelatas.

40 (quarenta) horas semanais
Nível Médio Completo.
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processos de trabalho, recebendo, revisando, controlando 
e registrando, sob supervisão, proposições, requerimentos 
e concessão de títulos, medalhas e emendas.

• Apoia no planejamento e controle das rotinas da sua 
unidade de trabalho, acompanhando e monitorando as 
atividades dos auxiliares, delegando atividades e 
prestando-lhes as orientaçõesnecessárias.

• Presta assistência na análise, revisão e concatenação da 
ordem do dia, de acordo com as normas e procedimentos 
estabelecidos.

• Presta suporte na redação das atas, proposições diversas 
e demais expedientes relativos ao funcionamento do 
legislativo, sob supervisão das equipes técnicas da área 
legislativa.

• Apoia os sistemas de controle do legislativo, controlando, 
inclusive, a presença de vereadores no plenário e a 
inscrição destes para pronunciamento nas sessões 
plenárias.

• Promove a organização, mantém contatos, recepciona e 
desenvolve atividades relativas à solenidades e eventos 
promovidos pela Câmara.

• Apoia o sistema de registro do legislativo, procedendo, 
traduzindo e transcrevendo os apanhamentos 
taquigráficos dos procunciamentos ocorridos em sessões 
plenárias e nascomissões.

• Apoia os sistema de controle do legislativo, através da 
organização de arquivos das transcrições de discursos, 
debates e pronunciamentos, facilitando o acesso a dados 
einformações.

• Auxiliar o sistema de gravação dos discursos, debates e 
pronunciamento através de meio magnético, bem como 
realizar o serviço de guarda e manutenção do referido 
material.

• Zela pela qualidade das gravações realizadas nas sessões 
plenárias e nas sessões das comissões, comunicando 
sempre que necessário falhasidentificadas.

• Colaboracomaequipedeanalistasdaunidadede
trabalho, através da organização da estatística anual dos 
discursos para sinopse das atividades da Câmara.



Cargo:

Cargo:
Descrição sumária de 
atribuições:
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Jornada de Trabalho: 
Nível de Escolaridade:

Jornada de Trabalho: 
Nível de Escolaridade:

• Realiza outras atividadescorrelatas.
40 (quarenta) horas semanais 
Nível Médio Completo.

ASSISTENTE EM TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO
• Realiza a instalação, com configuração, desinstalação e 

manutenção de equipamentos deTIC.
• Realiza a instalação, com configuração, e desinstalação 

de soluções deTIC.
• Implanta sistemas informatizados, com gestão do seu uso 

e acesso.
• Elaboração de relatórios gerenciais, afim de atender a 

demandas daCâmara.
• Executa serviços de extensão derede.
• Presta suporte aosusuários.
• Executa outras atividades correlatas as suasatribuições

40 (quarenta) horas semanais_____________________________
Nível Médio Completo. 

ANALISTA EM TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO E 
COMUNICAÇÃO

• Efetua a instalação de softwares de upgrade de maior 
complexidade e executa outras adaptações/modificações 
para melhorar o desempenho e prevenir falhas nos 
equipamentos.

• Realiza a vistoria das condições de funcionamento da 
rede, servidores, sistemas operacionais e aplicativos, com 
o intuito de evitar quebras e problemas que impossibilitem 
a operação dainstituição.

• Verifica as condições de uso das máquinas, por meio da 
realização de vistorias e identificação das intervenções 
necessárias, visando o bom funcionamento dos 
computadores.

• Executa a manutenção preventiva e corretivados 
equipamentos, através do acompanhamento da realização

Descrição sumária de 
atribuições:
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de reparos e/ou troca de peças e solicitação, quando 
necessário, de contratação de serviços especializados, a 
fim de assegurar o pleno funcionamento das máquinas.

• Mantém o funcionamento de mecanismos de segurança 
(backup, antivírus e outras ferramentas de controle dos 
dados), a fim de garantir a disponibilidade, segurança e 
integridade das informações nosservidores

• Realiza atendimento às solicitações dos clientes internos, 
por meio de telefone e/ou visitas -in locol, prestando 
informações sobre a operação, configuração das 
máquinas e demais dúvidas a respeito da tecnologia de 
informação, visando atender as necessidades dos 
usuários.

• Aplica programas de treinamento da rede e equipamentos 
utilizados pela instituição, baseando-se no levantamento 
das necessidades identificadas e no conhecimento técnico 
adquirido, tendo em vista a capacitação das lideranças e 
usuários para melhoria no desenvolvimento das 
atividades.

• Realiza a instalação de computadores e demais periféricos 
para eventos e reuniões, posicionando em local adequado, 
efetuando as configurações e ajustes necessários, a fim 
de permitir suautilização.

• Revisa a estrutura tecnológica, conforme programação 
preestabelecida, através de testes, inspeção das 
condições de uso das máquinas e realização de vistorias, 
com o objetivo de realizar atualizações nos equipamentos 
disponíveis e intervenções necessárias para a plena 
utilização das ferramentas pelosusuários.

• Controla os acessos aos computadores da Câmara, 
através da criação ou extinção de credenciais, bem como 
de grupos de acesso nas áreas clientes, tendo em vista 
autorizar o acesso devido para cadausuário.

• Realiza a criação de endereços eletrônicos dos usuários, 
por meio da definição de logins e senhas, com o objetivo 
de possibilitar o uso de caixas postais e a comunicação 
interna e ou externaefetivas.

• Monitora o consumo da banda de internet, através da 
análisede gráficos de entrada e saída de tráfego, a fim de 
definir limites de uso da internet.




